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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO

__ PERFILDELPUESTO

&

CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

CARGO PRESIDENTE MUNIGIPAL
| Presidente Municipal ajustara su acluacién a lo dispuesto en la Constilucion
R Politica de ios Estados Unidos Mexicanos, la Gonstitucion Politica del Estade, en esta
MISION Ley, en sus reglamentos interncs v en los bandos de policia y gobierne
| correspondientes En caso de facultades no exclusivas, podra delegarlas en
o | términos da la ic_gr_matwldad mupicipal o
HABILIDADES mienda lener conocimientos en adminisiracion y leyes en la materia asi como
REQUERIDAS capacidad y hongstidad reconocidas.
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Coordinar, dirigir y vig iar los iraba}0§ er? el Ayuntamiento, asi como represeniar de
manera legal y administrativa al Municipio.
RESULTADO aolrr:i!l:é?origeccién y ejecucien de los recursos humanes y adminisirativos del
LINICH]

S ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO
CARGO L ___SINDICO B
L MISION | Representacion Legal y Juridica del Ayuntamignto.
HABILIDADES | : . p — L& Jicabl ——
REQUERIDAS Se recomienda tener conocimiento en Leyes aplicables a la materia
e ;
RELACION Pertenece al Honorable Ayuntarmiento Municipal.

JERARQUICA

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES ! La procur.

ion, defensa y promocion de los interés kunicipales

RESULTADO

| Velar siemore por los intereses del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

-

.

.

.

Sancionar y ordenar la publicacién de bandes y
reglamentos;

Convocar y presidir ias sesiones del ayuntamiento:
Curnplir y hacer cumplir las disposiciones
Federaies, Estatales y Municipales;

Rendir al ayuniamientoen sesion pulblica
informeanual sobre la Administracion Pablica
tAunicipal en los lérminos que la ley sefiale;

Nombrar y remover a funcionarios que se requieran
pera un mejor desempefic de la administracion
municipal;

Extender los nombramientos y tomas de prolesta
delos deiegados;

Vigilar la recaudacion vy que fa inversion de fondos
seaplique con apego al presupueslo,

Conshiulr el COPLADEM;

Cumplir con el Pian Estatal de Desarralio,

Cumplir con el Plan Municipal de Desarroilo,
Supervisar las obras plblicas y servicios:

Auxiliar a las auloridades Federsles en las
disposicionesprevistas en los ar. 27 y 30 de la
Constitucion Mexicana:

Vigilar gue funcionarios y comisiones cumplan
puntualmente su cometide;
Recabar la autorizacion del Ayuntamientc para
elnombramienio del conciliador,

Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad

plblica

Promover al  Ayuniamiento la  division

administrativa del territonic municipal;

Formular anualmente ia iniciativa de la Ley de

ingresos y remitiria al Congreso del Estado

para suaprobacion;

Formular anualmenle el presupuesto de

®gresos y someterlo a la aprobacién del

Ayuntamiento;

Publicar mensualmente el balance de ingresos y

egresosde! Ayuntamiento;

Mombrar un representante juridico en los casos

gue elsindico este imposibiliiado:

Celebrar contratos con  particulares
oinstituciones oficiales;

Someter a piebiscito ios proyecios para las

concesiones de servicios;

Presentar su declaracion patrimonial ante la

Contaduria Mayor de Hacienda del

congreso delEstado; y

{as demas que sefiaten Iz Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos asi como ia

del Estado de Puebla y ia Ley Organica

Municipai.

.

3

0

.

.

.

Vigilar, procurar y defender |os intereses municipales:
Representar juridicamente al Ayuniamiento y en sucaso
nombrar apoderados;

Cuwdar gue se observen escrupulosamenle las
disposiciones de esta Ley, para el efecto de sancionar
cualguier infraccion que se cometa;

Revisar y firmar ia cuentz publica, que deberé remitirse
al Congreso dei Eslado conforme a la lsgislacion
vigente & informar al Ayuntamientc. vigilando y
preservando el acceso a la informacidn que sea
requeritta por los miembras del Ayuntamiento
Participar en Iz formacion def inveniario general delos
bienes gue intearan el pairimonio municipai

Legaiizar la propiedad de los bignes municipales:
Demandar ante las avloridades competentes ia
respensabifidad en que incurran en el desempenode
sus carges. los funcionarios y empleacdos delMunicipic:
Vigiiar los asuntos dei municipio, a fin de evitar que se
venzan ios términes legales y hacer las promociones o
geshiones gue ef caso amerlte,

Intervenir en la formulacion y actualizacion del
inventario general de bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipic y hacer que se inscriban enun
iibro especial con expresion de sus valores y

isticas de identificacion, asi como el destino de
ios mismos;

Vigilar que ias multas gue impongan ias auloridades
municipales, se hagan de acuerde =2 las larifas
establecidas e ingresen a la lesoreria previo el
comprobante que debe expedirse en cada caso,

Asistir a los remates pibiicos gue se verifiguen, en los
que tenga interés el municipio, para procurar quese
finguen al mejor postor y que se cumplan los términos
y demas formalidades previstas por la Ley.

Tramiiar las expropiaciones gue por causa de uliiidad
pblica fueren necesarias, por los medios gue estimen
convenientes y previa auferizacion del Ayuntamiento,
Dar cuentz al Presidente y al Ayuntamiento del arreglo
definitivo que se hubiese logrado en losasuntos y del
eslado que guarden ios mismos, a finde dictar las
providencias necesarias: y

Las demas que le cancedan o ie impongan la Ley, los
reglamentos y acuerdos del Ayuntamiento.

Pagina 1 de 26

Pagina 2 de 26



> Al o
&Sy CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS et CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
ZERTU 2021- 2024 CHE 2021- 2024
T ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA ALBING ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO CONTROL INTERNC
PERFIL DEL PUESTO PERFIL DEL PUESTO
REGIDOR - CARGO SECRETARIOC GENERAL MUNICIPAL
MISION e A TR — e e MISION ~ Auxiliar en sus Funcion al Ayuntamienic Municipal
- 9_0” de 595 Beplemenlos astcomio lee i /\c,hvlrfau- h""wmpz_" HABILIDADES Tener la formacion académica ¢ experiencia adminisirativa necesarna. asi como
HABILIDADES Tener la forma:|0ﬂ academics necesaria, ¢ c:lmlr-en{o de iz Ley Organica REQUERIDAS capacidad y honestidad reconocidas.
REQUERIDAS Municipal asi como de las necesidades de pobiacién en las diferenfescomunidades. EELAGION =
S s g e i, i 7 o Presidente Municipal,
RELACION JERARQUICA
. Pertenece & la Honorable Ayuntamiento Municipal A
JERARQUICA i i e ANALISIS DEL PUESTO
ANALISIS DEL PUESTO _ ACTIVIDADES mq]o‘e los asunios que el Presidenie Muricipal designe - )
ACTIVIDADES Vigilar el cumplimienio de 10s acuerdos v dispesiciones de los diferentes ramosde l2 i RESULTADO | Dar solucién a los asunios asignados de menera agil y oporiuna
adninisiracion, apegados en las normas y leyes estabiecidas. ] ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
RESULTADO Velar por fos in es de la Administracion Municipal asf como de los ciudadancs : R = p i
H = Tener a su cargo el despacho y direccion de la « Desempefiar o designar que se desempefie lg
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO Secretaria General vy e Archivo del Ayuniamiento: funcion de Secretario de la Junta
« Ejercer la debida inspeccidn y vigiiancia, en los +  Solickar Ios informes necesarios para ol buen » Gonirolar 13 c?:resp.gnderac;a oficial y dar cusniage Mugicipal de Reclilamenta; )
ramos a su cargo;, desarrollo de sus funciones, & los diversos titulares | los asunlos al Presidente para acordar el tramile y| o Suplir las fallas del Presidente Municipal, en las
+  Asistir con puniualidad a las sesiones ordinarias y de lz Adminsiracion Publica Municipal, quienes | darie seguimiento: terminos de esta Ley,
extraordinarias del Ayuntamiento estar; obligades a proporcionar todos fos dalos & | + Estar presenle en lodas las sesiones del | » Distribuir entre los empleadcs de la Secretaria asu
»  Ejercer las facultades de deliberacion y decision de giaor;nedsa U lse’rlas. p!ﬂl‘l‘trjﬂ BN un termino no | Ayuntamiento con derecho a voz, cargo, las labores que deban desempefar,
los asuntos que le compelen al Ayuntamiento, y Tayor \e|r|e\|a_s ”@’e" p j ¢ Expedir ias copias, credenciales y demas ese Aar re iones ofic i
2 b S R i = P plas, Y » Desempedar [0s cargos y comisiones oficiaies. que ie
colaborar en la elaboracion de los presupuestos de | = Formular sl Ayuniamiento las propuesias de certificaciones y  documentos que  acuerde el con | Presidente
ingresos y egresos del Municipio; ordenamienios  en  asuntos  municipales, vy : conliera el Presicente,

Presidente Municipal,

premover lodo lo gque crean conveniente al buen | Cuidar gue los empleados municipales, concurran a

« Formar parie de ias comisiones, para las que

fueren designados por el Ayuntamiento: servicio pablico; * Refrendar con su firma los documentos oficiales las horas de despacho y realicen sus labores con
« Diclaminar e informar sobre ipsasuntos que les Y S’Dn.cu"r” glogagicspliclles parelosiclalesagles suscrlios poriel Rresidente: Municipal: prontitud, exactitud y eficacia;
encomiende yuniamiento: cite; : « Formular y presentar al Presidente Municipal la
n ¥ nto; ¥y F i ) !
relacion mensual de expedientes resuellos en dicho| » Comparecer ante ef Ayuntamiento, cuando se e

plazo. o gue se encuentren pendientes de resolucion, requiera.
con mencién sucinta del asunto en cada caso:

» Con la intervencion del Sindico, elaborar el inventario
general y registro en libros especiales de los bienes |
muebles e inmuebles, propiedad del Municipic, de
dominio publice y de dominic privade, expresando
todos los dates de jdentificacidn, valor y destine de
los mismos:

+ Conformar y mantener aclualizada una coleccion de
ieyes. decretos, reglamentos, circulares, periddicos
oficiales del Estedo, y en peneral de tfodas las
dispesiciones legales de aplicacion en el Municipio y
en ei Estado,
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO

CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO PERFIL DEL PUESTO

s T '_ CARGO CONTRALOR MUNICIPAL ! TITULAR DEL ORGANO INTERNODE CONTROL
CARGO TESORERO MUNICIPAL : MISION Le vigilancia y evaluacion del desempefio de las dislinias areas de iz Administracion
MISION Adminisirar de los recursos financieros municipales, con las excepcionesexpresamente Wiunicipal, para promaver la productividad, eficiencia y eficacia.
sefialadas por |z Ley. . — | HABILIDADES | f Contar con estudios ferminados en fas ramas de Derecho. Conladuria Pbiica o Equivalente
HABILIDADES Conocimientos en Contabilidad, Administracion piblica o Privada asi como lasleyes REQUERIDAS i .
REQUERIDAS aplicables en la materia. RELACION JERARQUICA f i
- i Presidente Municipal.
RELACION Presidentie Municipal i ) A |
JERARQUICA TR s ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES H lmplanlac,on de sistemas de confrol interno, aaecuad" a ias c:{cunstancwaa asi tomo viglar, en sk

ANALIS!S DEL PUESTO

ACTIVIDADES | Conirol del aspecio financiero deif Municipio. o RESULTADD )
RESULTADO Maximizar los recursos financieros, de iguai manera, lener un manegje Jreiv A , s PRUS——
ia]s i i =3 i i <
responsabls dellos Moy, SRS ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
= = - o Vigitar e! cumplimiento de las palitic programas y demds | « Fincar las responsabilidades administiativas gue previene ia Loy de
ESPECEFICAC‘ON DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO disposiciones legeles y reglament; untamiento; Responsabiiidades de los Servidores Publicos para ef Estado, en contra
H |+ Planear, ciganizar v coordiner el sistema de centrol y evaluacion de los servidores pibl seipzles, pata lo cual debers 1
+  Coordinar la politica hacendaria def Municipie, de conformidad | »  Proponer al Ayuntamients, a fravés dei Presidents Municips!, | minicipa ¢ Conocer e investigar los acles. omisiones o conductas.
con lo que acuerde ei Ayuntamienio; que la recepeidn del pago y 12 expedicion de comprobantes, | fo Inspeccionar ef ejersicio del gasto plblico municipal en congruencia servideres cos que pusdan constiivir respensabilidades
i+ Ejercer las alribucionesque la legisiacion hacendaria confiere sea realizada por dependencias diversas de las exacloras, | con el presupuesto de Egresos. administraty ’ o
a las auloridades fiscales Municipales, + Custodiar y sjercer l2s garantias que se olorguen a favor dei = Implementar las normas de conial, fiscalizacien, conlabiidad y < Iniciar y deszhogar ef procedimiento administiative di

pairimonio municipal;

A 8 H auditoria gue deben observar las dependenciag, 67ganos. organismaos cotrespondiente;
+ Proponer al Ayuntsmiento la cancelacién de cuenias

reL Tl i A fecs| . .
? B clfpplirienio s asloyes, eanvenios e coordinaclon fleel municipales y municipales descentrazados. previa consu a ~  Pronunciar 51 exisle responsabilidad del servidor piblice sujeto

) 7 5 4
y demas gue en materia hacendaria celebre el Ayuntamienio incobrables: Audiloria Superior del Esiado y |a Secretaria de Contialoria de la & procedimiento;
con el Estade ! . «  Permitir a los inlegranies del Ayuatamisnto la consulta de |2 Administracion Pub  Estatal: o Semeter el asunto a la decsibn def Presidente Munisipal, para
« Recaudar y administrar los ingresos gue legalmente ie informacion que legalmente le coresponda, dentro del e a las dependencias.  drganes,

ambite de su tampelencaa asi como proporcionana al
Craano de FiscalizacionSuperior def Esiade, a requerimiento
de este Ultimo, eniérminos de esia Ley y demés aplicables;
v Proporcionar formacion qiie ie solicilen los visiladores
nombrados por e Ejecutivo, que sea procedente Enga;meﬂte

correspondan al Municipio; los que se deriven de Iz
suscripcion  de  convenios. actuerdes ¢ a emision de
declaratorias de coordinacion. fos relalivos a transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Slstema

medidas de apremio que maica la Ley de

ades, para el debido cumpliimiento de las

irmpussias;

. Inte!poner las denunrias cortespondientes ante el Kinisteric Pablico
cuando. de las invesligaciones realizadas, se desprenda fa comision de

pales y municipales descentizlizades gue manejen fondos v ¢
i do o desiino de los gue de manzia di

Municipio a través de fos mis mos:
anciay el control del gasto pibiico mur
cl midxirne ren(hnncr‘lu de ins leuuscrg ¢l eq; 1I=urm gre.,upue:la

Nacional ¢ Estatal de Coordinacion Fiscal, o los que reciba por
cualquier otro concepto: asi como el importe de las sanciones
por infracciones impuastas por las aulnridadesnwn,,ulentés
por la inobservancia de las dive posiciones y
ordenamientos juridicos, constituyendo Ins creditos fiscales
correspondiente;

en los drpanos de coordinacion fiscsl
adminisirativa que establezcan las leyes:

Lievar los repistros y libros contables, financieros y
administrativos del Ayuntamiento;

Conduclr y vigilar ¢! funcionamienio de un sistema de
orientacion fiscal graluita para los contribuyentes municipales:
Elaborar el dia Gltimo de cada mes, el balance gensral ¢ .ss
de caja ;.' estado de la situacion financiera dei Mu

¥

on de Pa.:l'nomo y Hac-e'wda ruhlsca Mumc:»a\
formas oficiales de las manfestacionss,
avisos y deciaraciones. asi como lodos los cdemas
dosumentos fiscales;

Sokoitar 2l Sindico el ejercicio de fss actiones
procedentes con fundamento en lasdisposicion
as| como participar en los términos que establezcan fos
ordenamenios aplicables, en iz suslanciacion de los madios
de deiensa gue sean promevidos an contra de fos acios de las
autoridades fiscales del Municipio;

Proporcionar demanera oporiuna al Ay.mlemsenio todos ios
datos e informes gue sean necesarios para la formulacion de
los presupuestos e ingresos y egresos. vigiando que se |
ajusien a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos
aphcameﬁ asi come participar en iz elaboracion de dichos
presupuesios.
Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamisnio:
informar al Ayuntamienio respecto de las parlidas que estén
por agotarse, para los efzcios procedentes;
Formutar, bajo la vi anm'1 de! Presidente Municipal, dentro
del plazo que sefiale ia ley aplicable. el informe de la
administracion  de _la  cuenta piblica del  Municipio
correspondiente al afio inmediato anterior,
Elaborar &l informe y demasdoecumentos fiscales que debers
remitic &l Ayuntamiento a las aulondadss del Estado, de
conformidad con fa Ley de la maleria; XX1.- Elaborar y !
someter a ia aprobacion del Ayuntamienle en forma !
oporiuna, ef informe de la cuentas plblica municipal, asi comeo |
Ios estados de origen y apiicacion derecursos y los informes |
nca de geslion financiera, para su remision al Organo |
de iscaliz Superior  dei  Eslado; i i
oportunamente los piiegos que formule sl Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado, informande de o anierior H
al Ayuntamienio; |
Participar en la elaboracion de los proyectos de Jeyes
reglamentos y demas disposiciones relacionadas con
Painmenio Municipal,
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presuuupstam n, nnmrataniom gasto y contie! <:‘e las adg ones v
artendamienios de bienes muebles y servicios, de cualquier
naturaleza que se reaficen con fondos municipales, en ténminos de las
disposis: {

Recepsi
presentar lo
practicar lae invi
cumplimiento de
reglamentos;
Substanciar fos piocedimientos administiabvos que resulien con
motive de la falta de presentacion de las declaraciones palimonizles
a gue se encueniran obligados los servidores publ
conforme @ la Ley de Responsabllidades de jos Serv
€l Estado;

Desianar a los audlitores externos y comisarios de o5 organismes gue
ran ia adminisiracién piblica municipal descentralizada:

« informar al Presidents Kus al el resultade de las evaluacionss

no municipal; verificar y
n pertinertes respoclo def

idores Plblicos

eguibles de ofi
s Propene: € instrumentar los mecanismos necesanos en la gestidn

piblica para el desarrolio dministratve en fas dep fas y
El I'r de uue los recursos humanos y maleriales, asi como
icos, sean aprovechados ficados con

cmcrms de descenbalizacion,  desconcentracion

mplificacicn administrativa;

car que se cumplan las disposiciones legales. normas, politicas y

ontos  en  maleria  de  adquisiciones,  arrendar

de aclivos, servicios y obras piblicas de s

Ca munisipat,

o8 y aportaciones, feder:

cipic, se epiguen 2n jos 121

Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno def Estado y

cen la Auditoriz Supenior dei Estado;

« Participar en la entrega-recepcion de las unidades administiativas del |
Municipio, conjuntamante con e! Sindice,

» Revisar los estades financieros de le Tesoreria v verificar que los
informes sean remilidos en tiempo y forma al Audior Superior del

estatales asignados

nventarios de hienes muebles e inmuebles propiedad det
Ayuntamiento, y

« Las demas que le alribuyan expresamene las leyes y reglamentos en
Iz materia

___tealizades y proponer fas medidas coneclivas que
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024 2021- 2024
ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO H PERFIL DEL PUESTO
CARGO AUXILIAR CONTABLE i CARGO CULTURA
MISION Apoyar a_i Tesorera Mumciolai con los procedimientes de controt de [0s gaslos y ) N ;viTSiIONii I vidades r'els:c‘;onedes con el k
L elaboracion de la Cuenta P S |\ | Municipiodentroy fueradelmismo. :
HABILIDADRES : 7 i 7 HABILIDADES Tener conocimientos del entornoe municipal, atemas de las habilidades yestrategias
Tener conocimientos en el area contable adnunistrativa - : S
REQUERIDAS REQUERIDAS requaridas para el fomento cultural y turistico
RELACION : i RELACION .
; Tesoreria Municipal. : " Presid Muni s
JERARQUICA & Municipal JERARQUICA : residente Municipal
ANALISIS DEL PUESTO ANALISIS DEL PUESTO
Controiar los movimignios de los distintos fondos por los gue se inteara el gasto | Elaborar planes y estrategias que promuevan el desarrolic turistico y la
ACTIVIDADES e : : p ACTIVIDADES o s = S
P S . publico, asi mismo auxiiiara jos movimienios de la cuenta piblica, explotacion de las zonas turisticas con ias que cuenta el Municipio.
RESULTADO Se espera el cormecto manejo de las finanzas plblicas, de manera responsable ) RESULTADO Promover el turismo dentro del municipio y generar asi una derrama econdmica
. ) ‘ que propice & desarrollo dentro e las comunidades
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO : .
e e ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
¢ Contabilizar regisiros contables, e Integracidn de la cuenta publca — - -
¢ Formulacidn de avances fisico - financieros; = Conceniracion de ingresos mensuaies; s Elaboracion, gestién y seguimento de proyectos| e Acatar el rezago educative en comunidades
e Formuiacion de comparative de ingresos y + Elaboracion de bildcoras de combustible turisticos; marginadas e indigenas, 919"3”00 el nivel
egresos; mantenimenio y eguipo de iransporie, equipode | e Promocion, vinculacién y comunicacion de los educativo de cada una de ellas:
¢  Formulacién de cuadro de situacion financiera; computo y de insumos, i aspectos turisticos con los que cuenta el municipio; = Consolidaria estruciura bibiiotecaria y de aulas
s Elaboracion de balance neneral, estado de = integracidn de poliza de cheques, e Coordinacion con la Secrelaria de Turismo de gue asi lo requieran,

jas: «  Control de alias y bajas de personal, ; Gebierno  del  Estade  con  respecto a ie| e Benefi a los alumnos cON escases recursos

resultacios y co ciones ban

isqracion de polizas: F o it FErEe s implementacion de programas deslinados a ie sconomicos ¥y a los de excelencia academica,
«  inlegracion de polizas: »  Realizacién de reporte . viaticos: y m em
g B o clon o ref oic‘auxmar F‘“ vialicas;y region; mediante el clorgamiento de apoyos economicos
¥ Elenoragionideeropaioner dedlosiondos, . apaitacio | ; i lcios abatiendo con ello |z desercidnescolar y motivando
Capacitacién  a los prestadores de  servicios ) Yl
turisticos; al mismo kempo el desempefic academico en los
«  Fomenlc de la cultura turistica entre los habitantes diferentes niveles educativos; y -
del municipio; « Generar censo de planteles de educacion basica,
¢ Fomenio & las actividades culturaies y recreativas educacitn media superior y educacionsuperior dei
que tiene el Municipio Municipio.

Apoyo =z fiestas paironales en cuanto & su
oroyeccion y fomente de tas mismas;

Coordinarse con las instituciones piblicas o
privadas para la implementacicn de esirategias que
fomenten el turnismo en el municipio;

¢ Fomentar las festividades civicas y ei respetc a
nuestras lradiciones.

)
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024 2021- 2024
ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO PERFIL DEL PUESTO
CARGO ENCARGADO DE PROYECTQOS PRODUCTIVOS CARGO 1 ENLACE MUNICIPAL DEL PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES
mMiSH’JN Ser el vinculo enlre las dependencias Estatales y Federales para Iz facilitacién yentrega MISION Ser ef vinculo entre el Municipio y Gobiernc Federal para Ia correcia aplicacionde los

de apoyos a Ios productores agropecuarios del Municipio. | programas de asislencia social.

_PTAEIEEAEE_S . — . . i . . . HV I H HABileAbES- : Conocimienio de las reglas de operaci [&Elb?b}ogramas auemas de las
REQUERIDAS Conocimiento de las actividades agropecuarias que se realizan en ei Municipio REQUERIDAS | condiciones socioecondmicas de Iz poblacion.
RELACION s o RELACION ; a ;
i Presidente Municipal. P i Presidente Municipal.
JERARQUICA ; JERARQUICA | F
ANALISIS DEL PUESTO ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Trabajar en coordi nac’wf’m con las dependencias Esia%a%es y Feqeraies que apoyen ACTIVIDADES Apoyar ai‘ '9990“53”58 de alencidn del programa PROGRAMAS
3 s icesgmens a los productores y asi poder brindarles beneficios que pro sarrollo. : FEDERALES ¥ ESTATALES o
_RESULTADO | Aumentar el desarrolio de ios produciores agropecuarios d RESULTADO | Facilitar las labores de convocatoria y comunicacion entre los encargados del
2 o B o | programa v los beneficiados.
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO T T |
—— S ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
« Fomeniar el Desarrollo Agropecuario en el municipio,| s Insirumentar  programas, proyecios, acciones ¥ Gt
buscando provectos en ios distintos ordenes de recurses, dentro del procesc de pianeacion municipal «  Registrar solicitudes de ingreso a losprogramas;
gebierno que apoyen |z aclividad de les productores, anual, en el ambitc detDesarrolio Econdmico; » Realizar las invilaciones a los litulares de los
« Fomento al Desarrolio Rural: » Difundir bensficios de los diferentes programas que programas para recibir su apoyo correspondiente;
« Fomento al Desarrolic Forestal: g:men:aﬁ eliczsarrollo EICC‘“?""C_‘I Y — «  Realizar y revisar las bajas a los beneficiarios que
£ A tifeseiine « Desarroliar 1otas squelias funciones innerentes a su, asi lo indique el responsable de atencion promotor
y omenio el DeseriplioApicola; cargo, y las que le sefiaiar los regiamentos y demas | social ? !
+« Fomento al Desarrolio Agricola; leyes aplicables.

e Correccion y verificacidn de datos de los litulares;

¢« (Qrganizar la entregz de los apoyos. ademas de

O L tener el espacio comespondienie con las
generan en eimuniciplo, condicicnes  establecidas por las reglas de

« Coordinar con e geobierno estatal, programas que operacion pard la enirega del mismo.
impulsen el desarrolio econdmico municipal; : )

= Acordar proyectos productivos viables gue parmitan
crear empleos del secloreconémico del municipio;

« Proponer y determinar mecanismos de participacion,
comunicacion y consulta a los sectores productives del
municipio gue permitan una adecuada coordinaciony
aplicacion de las politicas publicas  regionales
encaminadas a la promocion del desarrollo
econdmico;

+ Fomento & la Ganaderia;
+ Fomenter la comercializacion de losproducios que se
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS A ALBIMO GATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024 7ERTUCHE 2021- 2024
ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA 5 g ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA

CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
4 CARGO . JUEZ CALIFICADOR
MISION Mantener la tranquilidad, la seguridad y el orden piblico CARGO ENCARGADO DE REGISTRO CIVIL
HABILIDADES S s e " .
REQUERIDAS SERE RN RO WISION Fiaeer cumpli 1o dispuesio en 1a Gédigo Givil del Estade as Pusbla
s T cimientc del Codi ihd O Puebta asi como agusliasque tengan)
RELACION CNTE HIUNICIP A HABILIDADES Tener cenocimientc _d { Codigo Civil del Estado de Pue a
JERARQUICA PRSESIDENTE MUNICIPAL REQUERIDAS que ver con la materia
ANALISIS DEL PUESTO REI,'AQON Tesoreria Municipal
ACTIVIDADES Procurar el cumplimienic de los erdenamientos legales, adminstratives JERARQUICA
yreglameniaries del Municipio. ANALISIS DEL PUESTO
RESULTADO Debera actuar de acuerdo a la Ley Estatal del Procedimiento oo A e - e
Administrative parael Estade ACTIVIDADES Registrar y certificar actos del registro civil
ESPECIFICACION DEL PUESTC ESPECIFICACION DEL PUESTO RESULTADO Registre correcto det registro civil
Conciliar a los habitantes de su adscripcion en ks =

conflictos que no sean constitutivos de deiito, ni de
respensabiiidades de los servidores plblicos, ni de la
competencia de los 6rganos jurisdiccionales o de otras
autoridades,

Redactar. revisar y en su caso aprobar, los acuerdoso
convenios & gue lleguen los particuiares a través de la
conciliacién, los cuales deberan ser firmados por efios y
auterizados por el conciliador,

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas
que procedan por fallas e infracciones al Bando Municipal,
Regiamenios y demas disposicionses de carécter general
expedidas por ios Ayuntamisntos, exceplo los de caracter
fiscal;

Apoyar & la autoridad municipal que corresponda, enla
conservacion del orden piblice y en la verificacion de
dafios que, en su caso, s& cau a los bienes propiedad
del Municipio, haciéndole saber & la auteridad competenie:
Dar a conocer a las autoridades compelentes lo¢ hechos
y poner a disposicidn a las personas gue aparezcan
involucradas. en los casos en que existanindicics de que
ésios sean delicluosos;

Expediir & peticion de autorigad o de parteinteresada.
cerfificaciones de hechos de las acluaciones que
realicen;

Lievar un libro de registro, en el cual se asiente o
actuado en cadas caso, ¥

Mantener informade al Presidente Municipal de lo
ocurrido durante el ejercicio de sus funciones

no podré:

e Gurar ordenes de aprehension,

e Imponer sancidn alguna gue no  esté
expresamente  senalada en la normatividad
municipal aplicable

e Juzgar asuntos de caracter civil e imponer
sanciones de caracter penal; y

e Ordenar la delencion que sea competencia de
otras autoridades

Pagina 11 de 26

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

o Hargd consiatar y aulorizar los actos del esiado
familiar y extender las aclas relativasa:
a) Nacimiento
D) Reconocimiento de hijos
c) Malrimonio
d) Cencubinaio
€) Divorcio
f) Muerte de los mexicanos y extranjeros residentes
en la demarcacion mencionada,
Requiere Titulo de Abogado.
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021- 2024

ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

 HABILIDADES

MISION _humancs

REQUERIDAS | Ingenieria Civil

Se recomiende tener conocimientos com

Mejorar ias condiciones de urbanizacion en las zonas donde haya asentamientos

RELACION

z Presidente Municipal.
JERARQUIGA sidente Municipa

ANALISIS DEL PUESTO

ACTIVIDADES

Ejercer ias funciones relativas & la pianeacion y urbanizacion de ios centros y zonas
destinadas a los asentamientos humanos de su jurisdiccion

RESULTADO

Mejorar la calidad de vida de poblacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Vigitar aue la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion,
conservacion, mantenimiento, demolicion, gz
control de las obras publicas gue debs realizar el
amienlo y que los servicios relacionados con las
mas se realicen en {érminos de la Ley de Obras

Puablicas del Estado, no se contrapongan a los
ordenamientos constitucionales gque rigen & Ios
municipios;
Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo
deliiunicipio;

Intervenir en el dmbile de su competencia. en las cbras
que el Municipio reslice por si, con participacion del
Estadoo |la Federacidn o en coordinacion o asociacion
con otros municipios;

Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionramiento
icipal. en los
es y deméas

inos de las leyes fedsrales, est
disposiciones aplicables en la materiz,
Expedir permisos para la demolicidn, construccion,
ampliacion o remodelacion  de casas, edificios,
banquelas, bardas, conexiones de drenaje y olros
analogos,

Expedir constancia de
Responder por las deficiencias gue tengan las obras
municipales gue bajo su direccion se gjeculen,
ntervenir en la elaboracion de los estudios y proyeclos
para el establecimiento y administracion de las reservas
territoriales del Municipio;

Intervenir en ia regularizacion de la tenencia de la tierra
y preservar el entorno ecologice, en las obras gue se
realficen,

lineamiento y ndmeros oficiaies;

Proponer & Ayuntamienic conforme z la Ley de la
maleriay en el ambito de su competencia. los planesy |
programas de urbanismo, asi como, formular fa|
zonfficacion y el plan de desarrolio urbano;
Participar en la formuiacion de planes de desarrolio |
urbanoy regicnal o metropolitanos sustentables, en los i
que intervenga la Federacién, el Estado u otros |
Municipios, en concordancia con los planes generales |
de [a materia; i
Realizar estudios, recabar informacion v opiniones
respect la elaboracién de los planes municipales
sobre asentamientos humanos;
Gastionar ante el Ayuntamienlo, la expedicion de los |
reglamentes vy las  disposiciones  administrativas |
tendientes  a regular el funcionamienio de su:
dependencia y dar operatividad a los planes de!
desarrcllo  municipal. en concordancia con lai
lzgislacion federal y estatal en la materia,

Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del
Plan de Desarrolic Municipal:
Comparecer anie e Ayuniamiento,
reguerido; |
Asisir al Presidente Municipal, en las funciones |
écnicas delComité de Planeacion para el Dasarrolio |
Municipal; y |
Acordar y Resolver |os asuntos de |a Compelencia de |
las Unidates Administrativas a su Cargo !

cuando sea
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
2021-2024

ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

COMANDANTE O DIREGTOR DE SEGURIDADPUBLICA

CARGO
o M?SION o A?L‘Efﬂ" m‘“,’ff?,Pie,‘,'S”""a ante Ios aclos que alteren el orden plblico. )
HABILIDADES Conocimiento y capacitacion en el drea de ia prevencién de delites, es
REQUERIDAS recomendable gue la persona 2 cargo cuenle con una profesionalizacion delservici
asi como del conocimiento de las leyes en |2 materia.
RE.LACION Presidente Municipal.
JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO
77777@'“@;&5&8 ' La prevenm 511 del deliio asi como de los actos que a'lt._e;r:erz el D:dén p‘L':IDIECDV‘V - :
_RESULTADO | Armonia y sana convivencia ds_:nlm del Municipio.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y
ia tranguilidad de éstas y hacer cumplir lanormatividgad
en maleria de Policia y Transilo;

Organizar la fuerza plblica munic:pa\ con ef objetode
eficientizar ios servicios de policia preventiva y transilo,
especialmente en los dias. evenlos y lugares que
requieran mayor vigilanciz y auxific,

Cumplir con io estabiecido en las ieyes yregiamentos
en |z esfera de su competencia;

Rendir diariamente al Presidente Municipal unparie
de policia y de los accidentes de trénsito, dedafos y
iesiones originadas, asi como de ias personas
delenidas e indicar la hora exacta de la detenciény la
naturalsza de la infraccidon:

Coordinar los cuerpos de seguridad plblica con ia
Federacion, con el Estado y con ios municipios
circunvecinos, con fines de cooperacion.reciprocidad y
ayuda mulua e iniercambio con lcs mismos, de dalos
estadisticos, beses de datos criminalisticos, fichas y
demas informacion que tienda a prevenir ia
delincuencia. en cumplimienic a los convenios de
coordinacién  suscritos por el Ayuntamienic y de
conformidad con o establecido en los parrafos cinco
seis y siete del Articulo 21 dela Constitucion Politica de
los Estados Umidos Mexicanos, la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Fiblica. la Ley de
Seguridad Nacional, la Constitucion Politica del Estado
y demasnormalividad apiicable,

Dolar ai cuerpo de policia de recursos y elemenlos
iécnicos que e permitan acluar sobre bases
cientificas en la prevencion y combate de infracciones

y delitos;
Organizar un sistema de capacitacion institucional para |
su personal, cuando no exista academia de formacion
policial o celebrar convenios con el Estado, para
mejorar el nivel cullural, asi como técnicas de
investigacion y demas actividades encaminadas a ase
fin

Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando,
realicen sus funciones con esiriclo apago al respeiode
ios derechos humanos establecidos en la CDnstulL;\.mn |
Potifica de los Estados Unidos Nexicanos;

Lcordar y Resolver los asuntos de le Compstencia de
ias Unidades Adminisirativas e su Cargo, v
Las demas que le asignen ias leyes y reglamentos g
Ayuntamiento y el Presidente Municipai.
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021-2024 2021- 2024
ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO !
PERFIL DEL PUESTO i -
e T s — Tt et CARGO i ENCARGADO DE MAQUINARIA Y PARQUE VEHIGULAR
CARGO ENCARGADO DE PROTECCIG]\ CIVIL | . : s -
- 2 = MISION | Resguardo, cuidado y mantenimiento del pargue vehicular. |
MISION Apoyo y prevencion de desastres en areas de cenlingentia ante las catastrofesnalurales. HABILIDADES Se recomienda lenar Conocimiento del mantenimiento y operacién de vehicuiosasi
i |y siniestros provocados por el hombre. ) ) ki REQUERIDAS | como de maquinaria pesada.
HABILIDADES Se recormenda tener conoaimienio en el area dl.rn.m ativa asicomo en las leyesen fa | - RELACIﬁN ! ) i i
REQUERIDAS matena. | JERARQUICA | Presidente Municipal
RELACION , | - - - S
acr: o Wit i
JERARQUIGA i Secrelario Municipat ANALISIS DEL PUESTO |
ANALISIS DEL PUESTO ACTIVIDADES T Supervisar la actvidad de los choferes y operadores de vehiculos y magquinaria
| para gue esta sea adecuadia y procure su manienimiento.
) ACTIVIDADES Coordinacidn y aperacion dei Sistema Municipal de Frotecaion Civil | RESULTADO  La conservacién de = maauinaria y parque vehicular siempre en huen estado.
Brindar apoyo oportuno ante las catastroles o siniestros que perjudiquen & ia H : .
RESULTADO pobmmp yeop SRR ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPECIFICACION DEL PUESTO
ESPECIFICACION DEL PUESTO ESPEC]FICACEON DEL PUESTO e Nantensr un control de salidas y operacion delas
B i | diferentes unidades a su cargo
e Elzborar, implementar y ejecutar el Programaj e  Promoveria integracion de las unidades internas de | « Mantener en constante vigilancia la operacion de
Municipal de  Proteccion  Civil,  asi come proteccion civil de las dependencias publicas. | los vehiculos y maquinaria para identificar fayas
subprogramas, planes y programas especiales: privadas vy sociales, cuando éstas  eslén mecanicas y solucionarlas;
« Conocer el inventaric de recursos humancs y estabiecidas dentro de! territorio municipal, | s Mantener siempre los vehiculos en buen estado
materiaies cel Munioipid, pare hacer frente a las! e  Formuler la evaluacion inicial de ta magnitud, en: para facilitar el trabajo de las areas @ donde
consecuencias de un 1iesgo.  emergencias o caso de contingencia, emergencia o desastre e cofresponden:
degasires y conlingencias; informar de inmediaio al PresidenteMunicipal; i e Confroiar el consumo y distribucién de las gasoinas
« Proponer. coordinar y ejecutar las acciones antes | ¢  Establecer una adecuada coordinacién con los y el digse!
durante y después de una contingencia, apoyando el municipios colindantes asi como con el Sistema e Hacer por lo menos cada tres meses una revision
restablecimiento de los servicios publicos prioritarios Estatal de Proteccion Civil, general del funcionamiento y evaluacién de ias
en los lugares afectados: e Geslionar los recurscs necesanos que permitan la unidades;
e Apeyar en ios centros de acopio, en los refugios capacitacion y adquisicion del equipo idoéneo para ! « Supervisar 2 los choferes y operadores de ias
temporaies y en los albergues, destinados para ofrecer un sefvicio que parantice la proteccion & la unidades, pidiendo a estos la conservacion delos
recibir y brindar ayuda & la poblacion afectads en el ciudadania, vehiculos para mantenerlos en buenesiado.
desasire; e Rendr informe al Presidente Municipal respecto de '
« Organizar y llevar a cabo acciones de capacilacion los acontecimientos registrados ensu jurisdiccion: y
para | sociedad en materia de proteccion civil i e Las demas que les asignen las leyes y reglamentos, |
coadyuvando en la promocion de la cultura de af Ayuntamienio y el Presidente N‘.umcipai.
auloproteccion y promover lo conducente ante las
autoridades del seclor educative;
¢ Ejercer inspeceion, control y vi
proteccion civil en los establecimientos dai t i
plblico, privado y social para prevenir aiguna |
contingencia; G = Eiaue e
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Rt te CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS
8 ZERTUCHE 2021- 2024
ST e o ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO
PERFIL DEL PUESTO
CARGO ENCARGADO DEL RECOLECCION DE DESHECHOS
_____SOLIDCS
MISION Mantenimiento, limpieza de los es a_ci::rs pubiicos def municipio.

HABILIDADE
S

municipio.
REQUERIDA
S

Conocimiento de las comunidades y espacios plblicos con ios gue cuenta el

JEREALQSGEA Presidente Municipal

ACTIVIDADES

ANALISIS DEL PUESTO

Administracion del personat y equipo a su cargo para
manienimiento y impieza de los espacios publicos.

correcto Control,

RESULTADO

Mantener en buen estado y con buen aspeclo los espacios plblicos
einstalaciones del H. Ayuntamiento.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

+ Programar, ejecular y supervisar el servicio publico de fimpia
en: calies, avenidas.

calisjones, plszas, audilerios, monumenios,

fuentes, fachadas, paradores, kioscos, parques, mercados, rasiro
y panleones;

« Realizar de manera pregramada y  coordinada, el
mantenimiento de: guamiciones,

Programar y coordinar os servicios de: recoleceion,

{raslado, transferencia y confinamiento de la basura

en la Cabecera Municipal,

« Elaborar los informes estadisticos relativos a ia prestacién de
los servicios publicos municipales

@ su cargo;

« Programar y coordinar los servicios de. recoleccion, traslade,

transferencia y confinamiento de le basura en ia Cabecera

Municipal,

- ESPECIFICACION DEL PUESTO
+ Mantenimiento y limpieza de los panteones;
» Mantenimiento y limpisza de la PresidsnciaMunicipal; y

« Manterumiento y impieza del AuditerioMunicipal

» Supervisar que ia tolva esle limpia y en perfeclas
condiciones

» Verificar y llevar un reporie de las rutas de las camionetas;

= Verificar y coordinar el traslado dz los residuss ai sitio de
relieno sanitario; !

» Conservar en buen estado y bnndar la limpieza de las
calies, plazas, jardines y

esiablecimisntos publicos, asi como losalredsdores
de ia cabecera municipal;

« Verificar que el personal a su cargo realics adecuadamente
las aclividades asignadas,

+ Administrar, conservar y dar mantenimiento ios
transpories colecieres de basura:

« Reaiizar de manera programada la poda de jardines
y arbeles;
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024

ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA

CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO SECRETARIA
7j@§lf}N ) | Atender a -Lé'pobiac]:'m en genaral con érﬁéb\iinau ¥ r9§ge{d
HABILIDADES Atender a la poblacion en general con amabilidad y respeto.
REQUERIDAS

RELACION . ;
: Director o Encargado del area & la que perlenezca
JERARQUICA i FELALRE 2

ANALISIS DEL PUESTO

AGINIDADES . area ademas de ia elaboracion de oficios.

' Realizar Iz recepcicn y archivo de ios documentos, solicitudes, elc., gue liegan al

RESULTADO | Brindar una atencion de calidad, ademas de ser eficaz y eficiente.

ESPECIFICAGION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Alencion a la peblacion con respeio y calidez
humana;

Brindar a la poblacion |a informacion solicitada
siempre y cuando esto sea posible de transmilir;
Realizar ia recepcion de documenios que lleguen &
su area correspondiente;

Controlar |z agenda dei director y/o encargadode
area

Controlar el archive asi como los expedientes que
sea necesaro conservar para su anaiisis revision
posterior;

Realizar escritos u oficios segin las indicaciones
del direcior o encargado de area;

De haber teléfono en el drea en gue se desempena
contestara con respeto brindando la atencién e
informacion telefonica solicitada,

Apoyar en aclividades de ia Administracion
Municipal fuera del horaric de trabajo, siemprey
cuando asi lo indique el Jefe inmedialo y/o
Presidenie Municipal, y

Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro
o fuera de la oficina segin jo indique suJefe
Inmediato o Presidente Municipal.
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024
ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO |
MISION Brindar apoyl(;_;ird"\‘r'eclor 0 encargado del ares en la que se encuentre asignado,
HABILIDADES \ Se recomienda {ener un estudio de nive! medio superior y conocimientes en elproceso |
REQUERIDAS adrministrativo |
RE.LACION Director o Encargado del Area a la que Perlenezcea.
JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES Beindar apoyo dreclo a su jefe inme |
encomiende

~ RESULTADO | Tener una aclvidad eficiente que permita el

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Atencion a ia poblacidn con respeic y caldez
humana;

Brindar & la poblacion la informacion sclicitada
siempre y cuando aste sea posibie de transmitir
Realizar la recepcion de documentos que ileguen a
su area correspondiente;

Conirolar el archivo asi come 103 expedienies que
sea necesario conservar para su analisis revision
posterior;

Resalizar escritos u oficios segun les indicaciones
del director 0 encargado de drea;

De haber teiéfone en el drea en que se desempena
contestara con respeto brindande e atencion e
informacion teiefonica solicitada;

Apoyar en  actividades de la  Administracién
Municipal fuere del horario de trabaic semprey
cuando asi fo indigue el Jefe Inmediato ylo
Presidente Municipal, v

Apoyar en los eventos y aclividades ya sea dentro
o fuera de la oficna segin lo indigue su Jefe
inmediato o Presidente Municipal.
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CATALOGO Y PERFILES DE PUESTOS

2021- 2024
ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA
CONTROL INTERNO

PERFIL DEL PUESTO

CARGO | PERSONAL DE LIMPIEZA, INTENDENCIA Y JARDINERIA

MISION Conservar la imagen y iimpieza de los espacios publicos asi como de las oficinase
_interiores de la presidencla municipal.

HABILIDADES

| Puntualidad, Disposicion y Responsabilidad para realizar su trabajo
REQUERIDAS i
= i
RELACION | Encargado del Departamenio de Limpias
JERARQUICA
ANALISIS DEL PUESTO
ACTIVIDADES | Limpieza, Recoleccion y Traslado de desechos y residuos solidos. |
| Manejar de manera correcta los desechos y residuos del municipio. |

RESULTADO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

v

Tener la disponibildad para desempefiarse en las
distintas aclividades del area,

Ulilizar de manera responsable los insumos de
mpieza:

Utitizar de manera responsable los utensiiies y
equipo con el gue realizan su actividad;

Realizar limpieza, receleccion y traslado de residuos
en plazas principaiss, jardines yespacios pliblicos:
Dar el mantenimiento correcto & las areas verdes con
las que cuenia i 2
Realizar la limpieza, recolaccion y traslado de los
residucs en calles, banquetas cameliones asi como
en todos aquellos espacios de paso peatonal y de
vehiculos:

Apoyar con la recoleccidn y el traslado de log
residuos solidos, en la compactadora y/o canastilla,
hasta el tiraderc municipal,

Separar toda aguellz basura gue sea aliamenie
contaminante ¢ oue pueda causar un dano NoOCVo
para la salud de quien ia maneje

Informar al responsable del arsa y este & su veza las
autoridades sanilarias correspondientes la
disposicion  de desechos aue reguieran  ser
recolectados y iratados de manera especial

Ei personai de intendencia tendrd la obhigacionde
reglizar la hmpieza en las oficinas e interiores dal
ayuntamiento;

Laiimpieza de ias oficinas se debera realizar loantes
posible para no retrasar ias actividades de las areas
correspondientes;

Ei personal de intendencia deberé lenercuidado con
el matenal elecirénico en las dreaspara conservar su
buen estado y eviter los desperfecios por el
contacte con los liquidos y/o solventes,

£l personal de intendencia deberé preguntar acerca
de |z basura sobre los escriforios evitando asi el
desechar aigln documento o informacion relevante
parzs e! area:

Apoyar en  aclividades de la Adminisiracion
Municipal fuera del noraric de trabaje, siemprey
cusndo esi lo indique el Jefe Inmedialo yio
Presidenie Municipal:

Apover en los eventos y achividades ya sea dentrc
o fuera de la oficna segln lo indique su Jefe
inmediato © Presidents Municipal i
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CARGO CHOFER / OPERADOR DE MAQUINA CARGO FONTANERO
o MISION Dar correcio use y manienimiento a las unidades y parque vehicular del H MISION ! Vigiar et mantenimienio y funcionamiento de los sistemas de suministro de aguapotable.
Ayuntamiento. S . o N - T P AT
HABILIDADES Conlar con experiencia de manejo de vehiculos o expenencia de operacion de HABILIDADES R RRR TS o i
REQUERIDAS maquinaria pesada o traclo camiones, se recomienda tener conocimientos en elarea de REQUERIDAS Se recomisnda tenar conocimiento en plomeria,
— mecanica automolriz © maguinaria pesada segln sea el caso - RELACION " Comision ve Agua Polable, Alcantariiado y Saneamienio del Municipio 9eALBIND
J::ﬁgﬁg‘\ Director / Encargados o Jefes de Area / Encargado de 'aquinaria JERARQUICA | ZERTUCHE, Puebla
. ANALISIS DEL PUESTO
ANALISIS DEL PUESTO
e = e — ACTIVIDADES La inslalacion y manieﬂlm\enzo de redes de tuberias para el abastecimiento de
ACTIVIDADES Cuidar y Operar de manera responsable las unidades Cviaiuv a wua cusia sumal aguz polable y svacuacion de aguas residuales
funcionamiento. RESULTADO Trabajar de manera eficienie para brindar un servicio de calidad.
RESULTADO Regﬂz?ij? operacion y mantenimiento de las unidades de manera eficiente e o oy = -

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Mantener limpias y en buen estado las unidades;
Todos los choferes deberéan realizar ung bitacora de
ruta donde especificaran el lugar yla aclividad gue
realizaran, tomando en cuenlaque ei tiempe sera
indistinto solo se registraraia hora de salida y al
regreso la enlrada;

Ulilizar las unidades Unica y exciusivamente para
las tareas asignadas;

Hacer uso adecuado y responsable dei diésely
gasolina, asi como de los insumos para el
mantenimiento de las unidades:

Reportar fayas o desperfectos de las unidadesal
jefe inmediate o encargade de maguinaria;

Evitar hacer usc de las unidades mienirasestas
presenten fayas o esién en consideradas para
hacer reparacion;

Es necesaric que los choferes de vehiculos tengan
al corriente su licenciz de manejo;

Evitar manejar u operar los vehiculos yfo
maguinarle en estado de ebriedad, cansancioo
fatiga.

Evitar tomar rutas peligrosas o realizar Irabajos
arriesgados gue no aulorice el jefe inmediatc o
Encargado de Maquinaria,

En caso de algin accidente, desperfecto o mal:
manejo de las unidades, que haya sidocausado por |
la Irresponsabilidad del conductor u operador, ©
quien fuere responsable, esle sera acreedor a la
sancion que dicte al Presidente ademas Municipal.
ademas dehacerse responsabie y cubri los dafios a
terceros que se realicen y/o sanciones judiciales que
se generen;

Apoyar en acliviizdes de la Administracion
Municipal fuera del horario de frabajo. siempre y
cuando asi o indique el Jefe inmediaio yio
Presidenie Municipal, y

Apoyar en los eventos y aciividades ya sea dentro o
fuera de la oficina segun lo indigue suldefe Inmediaic
o Presidente Municipal i
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Conservar as herramientas y ulensilios con los
que realizan su actividad,

Realizar e bombeo y suministto de agua
potabie;

Realizar junte con el director de CAPASC el
calendario de suminisiro de agua,

Realizar 1a cloracidn de los suministros de
agua la cual sera de acuerdo & su capacidad

de almacenaje;

Realzar la bitdcora  de  actividades que
realizan segun el dia y la accion y la comunidad;
Jantenimiento y limpieza de las capiaciones de
agua;

informar al jefe inmediato las fisuras o fayas en

las captaciones para su  rapido

mantenimienio;

Prevenir y reparar fugas de las redes de
suministro;

Dar el correcto mantenimiento a ias redes de
distribucion y suministro,

Realizar la instalacion de tomas domiciliarias;
Informar al director de las guejss gue les haga
extensa la ciudadania para darles una pronta
solucion;

Realizar recorridos de inspeccién y vigilancia para
dar un buen mantenimienio y observar fayas en
los sistemas de suministro;

Apoyar en actividades de la Adminisiracion
Municipal fuera del horario de trabajo,
siempre y cuando asi io indigue el Jefe
inmediaio y/o Presidente Municipal, y
Apoyar en los eventos y aclividades ya ses
dentre o fusra de |a oficina segun lo indigue
su Jefe Inmediato o Presidente Municipal
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PERFIL DEL PUESTO

ELEMENTO DE PREVENCION Y SEGURIDAD MUNICIPAL

CARGO PERFIL DEL PUESTO

MISION
Municipio.

Prevencion del delito asi como el resguarde del orden y la tranguilidad en el

HABILIDADES

Tener profesionalizacion del servicio ademas de las que indica la Ley Organica

Municipal | Estado d :
REQUERID{:‘S liinicipalpafa el Estiooie FURbid permitiendo alcanzar un desarrclio humano.
REI,"ACION Cireccién de Seguridad Publica HABILIDADES Se recomienda iener conocimiento en el area administrativa asi come conocer elmunicipic
JERARQUICA - REQUERIDAS | y las condiciones socioecondmicas del mismo.
ANALISIS DEL PUESTO 3
e . REE.‘ACION | Presidente Municipal
ACTIVIDADES Hacer cumiplic el bande de policia y gobierne asi como ios reglamentos que dé el JERARQUICA { i s
emanen. o ) - ANALISIS DEL PUESTO
RESULTADO Srindar un servicio de calidad resguardando la seguridad y el orden con respeio. ACTIVIDADES | implementar politicas, programas y proyectos de asstencia social gue
. | incrementen la calidad de vida de los grupos vulnerables
ESP] CIFICACI D PUESTO =
ECIF'CﬁC-!pN DEL FUES IO ESRECIFISAVION BH. PU RESULTADO | Brindar asistencia y ayuda a los grupos vulnerables del municipio

-

Dar cumplimienic a lo dispuesic en el bando de
policia y gobierno asi como a los regiamentos que dé
el emanen;

Brindar atencion a los turistas que visitan ei
municipio,

Prestar auxilio vial a guien Io requiera ceniro del
municipio y/o en areas limitrofes;
Atender las llamadas que se realicen losciudadanos
solicitando apoyo domicilianc y/o auxillo vial
Trabajar en coordinacién con s policia de los
diferentes municipios a fos  asi como con les
dependencias de seguridad Estatales y Federales;
Realizar recorridos de vigilancia y supervision en las
distintas zonas del municipio;

Dar orientacion a la poblacion para prevenir lasfaitas .
por desconccimienie de las Leyes, Bando yfo
Reglamentes

Recibrr cursos de capacilacion para un mejor |
desempeno en sus labores;

Trabajar en comunto con la umidad de proteccion civil |
al para la atencion de siniesiros ¢ desastres |

Qrientar a la poblacion como debe de actuar ante los |
desastres naturales y provocados porel hombre; y

Brindar apoye a los afecitados por siniestros o
desasires naturales. i
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CARGO

PRESIDENTE DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

MISION Mejorar la catidad de vida de la poblacién en situacion de vulnerabiidad,

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESPECIFICAGION DEL PUESTO

Desarroliar politicas piblices que promusvan el
bienestar social enlre la pobiacion,

Buscar apoyos en mnstituciones gubsrnamentales y
no gubermnamentales quepropicien el desarrolle de
ias familias y su comunidad,

Elaborar politicas publicas que fomenten la
Educacion;

Eizborar planes y programas que impuisen el
desarrolio fisico y mental de mifos y jovenes:
Brindar asistencia social en beneficio de losmenores
en estade de abandono, personas de la tercers
edad. con capacidades diferenies y personas gue
sufran violencia famiiiar

Apoyar & los menores en estade de abandonc,
personas de la tercera edad, con capacidades |
diferenies y personas que sufran violencia familiar,
con asisiencia juridica y orientacionsocial,

Realizar convenios o acuerdos con insfituciones,
lanto gubernamentaies como ne gubernamentales,
gue promuevan e bienesiar social, y

Acordar y Resolver ios asuntes de fa Compelencia
de las Unidades Administrativas asu Cargo.
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El Ayuntamiento en el supuesio de creacién de nuevas unidades administralivas debera establecer las
atribuciones y competencias de las mismas

S Todas las unidades administrativas estan cbligadas a dar cumpliniiento a las obligacionesestablecidas en el
PERFIL DEL PUESTO i articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

CARGO ENCARGADO DE BIBLIOTECA
MISION Atender con calidez y respelo & los usuarios del servicio de biblioleca, T
HABILIDADES Se recomienda lener conotimiento y/o experiencia en el &rea administrativa asicomo en |
REQUERIDAS el conirol de archive i
RE.LACIGN Secretario Municipal
JERARQUICA
e ANALISIS DEL PUESTO S
ACTIVIDADES Brindar atencion personalizada & los usuarios del servicio de biblicieca asi como
llevar el control ¥ ordenamiento del acervo cultural con el gue se cuenta
RESULTADD | Dar alos usuarios calidad en o s

ESPECIFICACION DEL PUESTO

- ESPECIFICACION DEL PUESTO
« Atender de manera amable y respetuosa a los | »  Apoyar en aclividades de la Administracion

usuarios del servicio de biblictecas asi cemo & Municipal fuera del horario de irabajo. siempre y
aquellas personas gue deseen informarse sobre el cuandoe asi I0 indigue e Jefe inmediato yio
servicio; Presidente Municipal; y
+ Reailizar el inventaric del material bibliografico conel | e Apoyar enios evenios y aclividades ya sea denlro ¢
que cuenta iz Biblioteca; fuera de la oficina segdn lo indique sulete Inmediato |
+ Revisar y maniener en buen estado & mobiliariocon o Presidente Municipa

el gue cuenta la biblioieca:

* Apoyar & los usuarios para enconirar el material
bibliografico que necesiten o informar sino se cuenta
ton esie;

+ Realizar visitas guiadas con los usuariosinformando
a estos las aéreas con las que cuenta ia biblioteca:

+ Wolivar y fomentar enire los usuarios tarealizacion
de talieres de lactura:

« FRealizar el regisiro de usuarios para présiamoss
domicilio;

e Realizar exhorlcs de devolucidn del material
bibi:ografice a los usuarios que excedan el bempo de
préstamo;

¢ Revisar &l material bibliogréfico que es prestado
dentro y fuera de |z biblioteca para evitar su deterioro
Yy preservar su Conservacion;

¢ informar al jefe inmediato de las aclividades quese
realizan mes con mes;

¢ Informar & jefe inmediato de las anomalias que
surjan en la aclividad diaria;
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